Zarzadzenie Nr 41/15
Wojta Gminy Iwkowa
z dnia 13 maja 2015 roku

w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Iwkowej.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. jed. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Iwkowej w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania
Regulaminu Organizacyjnego od dnia 1 czerwca 2015 roku.

2. W sprawach wszczetych przed dniem wejscia w zycie Regulaminu
Organizacyjnego stosuje si¢ dotychczasowe symbole literowe przy oznaczaniu
teczek akt prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Iwkowej nadany Zarzadzeniem
nr 27/10 Wojta Gminy Iwkowa z dnia 9 kwietnia 2010 roku, zmieniany Zarzadzeniami
nr: 160/10 z dnia 14.12.2010 roku, 44/11 z dnia 17 maja 2011 roku oraz 62/14 z dnia
27 maja 2014 roku.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Regulamin Organizacyjny podlega opublikowaniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
i umieszczeniu na stronie internetowej Gminy Iwkowa — www.iwkowa.pl.







Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 41/15
Wojta Gminy Iwkowa
z dnia 13 maja 2015 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Iwkowej

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulaniia Organizacyjny Urzedu Gminy w Iwkowej zwany dalej ., Regulaminem”, okresla
szczegOlowa organizacje wewngtrzng i zasady funkcjonowania Urzedu. Gminy w Iwkowej,
zwanego dalej ,,Urzedem”.

§2

Siedziba Urzedu Gminy jest wie$ iwkowa.

1.

fom—y

§3
Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt Gminy Iwkowa wykonuje
uchwaly Rady Gminy oraz okre$lone przepisami prawa, gminne zadania publiczne, zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej i zadania powierzone, wykonywane na podstawie
porozumien z organami administracji rzagdowej lub samorzadowej.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Iwkowa,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Gminy Iwkowa,

3)  Wojcie, Z-cy Wdjta, Sekretarzu , Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Wéjta Gminy Iwkowa, Z-c¢ Wojta Gminy Iwkowa, Sekretarza Gminy Iwkowa,
Skarbnika Gminy Iwkowa.

4) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy Iwkowa.

5)  Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ — Kierownika Referatu w Urzedzie
Gminy,

Regulamin okre$la:

1) strukture organizacyjna Urzedu,

2) podziat zadan i kompetencji pomiedzy Wojtem, Z- ca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem
oraz Kierownikami Referatdw,

3) zasady podpisywania pism i upowazniania do zalatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych,

4) zadania i kompetencje Referatow,

5) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

6) =zasady wykonywania kontroli zarzadczej.

Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin

pracy ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia w trybie okreslonym przez przepisy

prawa pracy.

§ 4

Urzad realizuje zadania nalezace do Wojta, Rady Gminy i jej Komisji.

Urzad dziata na podstawie ogélnie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosei :

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z
pbézn. zam),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz.
885 z pbzn. zm.),



¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014
roku, poz. 1202),

d) Statutu Gminy Iwkowa,
e¢) uchwat Rady oraz zarzadzen Woita,

) niniejszego Regulaminu,

g) innych aktéw prawnych wydawanych przez Rade 1 Woijta.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych
w nim pracownikéw.

Urzad zapewnia obstuge prawna, organizacyjng i finansowo - ksiegowa gminnym
jednostkom organizacyjnym chyba, ze Statut (Regulamin) gminnej jednostki organizacyjnej
stanowi inaczej.

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadad
i kompetencji, a w szczegdlnogci;

1))

2)
3)
4)

S)
6)

7)

8)
9

przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien Zzymnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadann Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci Dizyjmowania i rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskéw,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady w tym Budzetu Gminy, projektow zarzadzen . -

Wojta i ich realizacja,

zapewnienie warunkow oiganizacyjnych dla pracy Rady i jej Komisji,

prowadzenie zbior¢w przepiséw prawa miejscowego i udostepnianie go do wglagdu
w siedzibie  Urzedu oraz w miare mozliwosci na stronie internatowej Urzedu,
wykonywarnie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami, a w szczeg6lnosei:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt i prowadzenie w tym celu archiwum zaktadowego,

d) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy,

prowadzenie dokumentacji ksiggowej i kadrowej dla jednostek gminnych, o ktérych mowa
w § 4 ust.4 Regulaminu.

§6

Pracownicy Urzedu zatrudnieni sa;
1) na podstawie wyboru —~Wjt,
2) na podstawie powotania — Z-ca Wojta i Skarbnik,
3) na podstawie umowy o prace — pozostali pracownicy.

1.

2.

§7
Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje  sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego chyba, ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. z 2011 roku Nr 14, poz. 67 z pézn. zm. ).



Rozdzial II
Struktura organizacyjna Urze¢du

§8

Strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1.

Kierownictwo Urzedu :

1) Waijt,

2) Z-ca Wijta

3) Sekretarz Gminy (0znaczenie symbolami literowymi — SE).

4) Skarbnik Gminy - Gtowny Ksiggowy Budzetu (oznaczenie symbolami literowymi —
SK).

Ustala sie nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy

w Urzedzie, ktére przy oznaczaniu teczek prowadzonych akt beda uzywac symboli

literowych :

1) Referat Spraw Obywatelskich i Ogélnych - SOO.

2) Referat Finanséw i Podatkéw — FP.

3) Referat Gospodarki Komunalnej i Zamoéwiefi Publicznych — GKZP.

4) Referat Gospodarki Gruntami, Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego — GGZP.

5) Referat Obstugi Szkot i Przedszkoli - SP.

6) Samodzielne stanowisko ds. Samorzadowych — w sprawach dotyczacych obstugi Rady
Gminy RG., a w sprawach dotyczacych dziatania Wojta — W.

7) Samodzielne stanowisko ds. Spotecznych — SDS.

8) Urzad Stanu Cywilnego — USC.

9) Radca Prawny — RP.

10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN.

. Referatem kieruje Kierownik Referatu, ktory jest bezposrednim przetozonym

zatrudnionych w nim pracownikéw i sprawuje nad nimi nadzor.
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.

§9

. Poszczegolne stanowiska pracy w Referatach mogg stosowa¢ dodatkowy symbol literowy

dla oznaczenia spraw realizowanych na podstawie ustalonego zakresu czynnosci.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia graficzny zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 111
Zadania i kompetencje Kierownictwa Urzedu

§ 10

W celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy, efektywnosci i skutecznosei funkeji
kierowniczych w Urzedzie ustala sie podziat zadan i kompetencji pomigdzy Kierownictwem
Urzedu, wynikajacy z zapiséw niniejszego rozdziatu.

1.

§11
Wéjt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
Sekretarza, Z-cy Wojta , Skarbnika i Kierownikow Referatow, okreslajgc szczegdtowo ich
zadania i kompetencje.
Wit jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
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§12

. Wéjt kieruje biezgcymi sprawami Gminy.

Zastgpca Wojta realizuje powierzony mu przez Wojta zakres obowigzkéw oraz pekni
zastgpstwo Wdjta w razie jego nieobecnosci.

. W przypadku nieobecnosci Wojta i Z-cy Wéjta zastepstwo pelni Sekretarz.
. Wojt bezposrednio nadzoruje prace Sekretarza, Z-cy Wojta, Skarbnika, Kierownikéw

Referatéw i samodzielnych stanowisk.
Sekretarz nadzoruje prace Urzedu.
Skarbnik nadzoruje prace i kieruje pracami Referatu Finansowo — Podatkowego.

. Wéjtowi podlegajg bezposrednio :

1) Referat Spraw Obywatelskich i Ogélnych,

2) Referat Finanséw i Podatkéw,

3) Referat Obstugi Szk6t i Przedszkoli,

4) Samodzielne stanowisko ds. Samorzadowych,

5) Urzad Stanu Cywilnego,

6) Radca Prawny,

7) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

. Zastgpca Woéjta jest Kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej i Zaméwien

Publicznych.

. Zastgpcy Wojta podlegajg bezposrednio Referat Gospodarki Gruntami, Planowania

1 Zagospodarowania Przestrzennego.

§13

Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegolnoscei :

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

wykonywanie kompetencji organu wykonawczego Gminy,

wykonywanie uchwat Rady,

gospodarowanie mieniem komunalnym w tym skladanie jednoosobowo o$wiadcze woli
w zakresie zarzgdzania mieniem i prowadzenia biezacej dziatalnosci Gminy,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

wydawanie zarzadzen na podstawie odrebnych przepiséw w tym zarzadzen porzadkowych,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej

1 decyzji  podatkowych, upowaznianie Z — cy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika i innych

pracownikéw do  wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej

i decyzji podatkowych, '

organizowanie, nadzorowanie i okreslanie zadan pracownikéw w zakresie gospodarki

finansowej i rachunkowosci, w tym dotyczacych kontroli i sprawozdawczogci finansowe;j,

ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie oraz wykonywanie innych czynnosci

z zakresu prawa pracy jako pracodawca,

wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej i przewodniczenie Zespolowi Reagowania

Kryzysowego Gminy Iwkowa oraz innych zadaf okrelonych w przepisach w przypadku

wprowadzenia stanu kleski zywiotowe;j.

10) przyjmowanie od pracownikow, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

oswiadczen o stanie majatkowym i innych okreslonych w odrgbnych przepisach,

11) wydawanie zarzadzefi, instrukcji, regulaminéw, pism okélnych i polecen stuzbowych

dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

12) odpowiedzialnos¢ za ochrone informacji niejawnych, administrowanie danymi osobowymi,

ktore w Urzedzie sg wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub przechowywane,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Woéjta przepisami prawa

1 uchwatami Rady Gminy.



§ 14

Do zakresu obowigzkéw Z-cy naleza zadania :

D
2)
3)
4

3)
6)

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z drogownictwem, wydawanie decyzji, zezwolen
i zaswiadczen zgodnie z ustawg o drogach publicznych,
przeprowadzanie i rozliczanie zadan zwigzanych z budowa, modernizacjg i remontami oraz
zimowym utrzymaniem drég gminnych,
wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Brzesku w zakresie budowy i utrzymania
chodnikéw przy drogach powiatowych,
nadzor i koordynacja zadan z zakresu organizacji i eksploatacji infrastruktury techniczne;j:

a) sie¢ wodociaggowa,

b) sie¢ kanalizacyjna,
wspétudziat w opracowywaniu dokumentacji w sprawie aplikowania o $rodki krajowe i UE,
opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzefi Wojta,
przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzania postgpowan zgodnie
z ustawg prawo zamoéwien publicznych,
udzial w komisjach przetargowych,
wsp6tudziat w opracowaniu planow zagospodarowania przestrzennego Gminy, strategii,
planéw rozwoju, wieloletnich plan6w inwestycyjnych, planéw spoteczno — gospodarczych,
programo6w, analiz i prognoz rozwojowych Gminy.

§ 15

Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy sprawowany jest bezposrednio przez Wéjta lub
w zakresie przez niego okreslonym przez inne osoby wchodzace w sktad kierownictwa Urzgdu.

1.

o

§ 16

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dzialania, organizacji

i koordynacji pracy oraz obstugi obywateli. Ponadto prowadzi sprawy przekazane mu przez

Wojta.

Do zakresu czynnosci Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzgdu w tym:

a) sygnalizowanie Wojtowi potrzeby zmian organizacyjnych Urzedu, Statutu Gminy,
zmian zakresu zadan Urzedu,

b) informowanie o koniecznosci zmian w obsadzie personalnej Urzedu,

c) opracowywanie projektow zmian regulamindéw i opracowywanie projektow
zakresow czynnos$ci pracownik6w z zastrzezeniem, ze zakresy czynnosci
pracownikéw Zespotu Finansowo - Podatkowego sa konsultowane ze Skarbnikiem.

2) odpowiedzialno$é¢ za terminowe i rzetelne przygotowanie materiatléw pod obrady sesji
i posiedzenia komisji,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacja i dyscypling pracy, koordynacja pracy Referatow
i stanowisk pracy,

4) nadzorowanie rzetelnego i terminowego zatatwianie spraw obywateli, w tym
zapewnienie dziatania pracownikow Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w szczeg6lnoscei k.p.a. 1 instrukcji kancelaryjnej,

5) nadzorowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru
skarg 1 wnioskow,

6) podejmowanie w uzgodnieniu z Wojtem decyzji w sprawie podnoszenia kwalifikacji
przez pracownikéw Urzedu; kierowanie na szkolenia,

7) nadzorowanie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu, zabezpieczanie systemu
przesylania danych, uzytkowania programéw zgodnie z licencja, zabezpieczenia przed
utratg danych zapisanych na nosnikach magnetycznych,
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8) nadzorowanie pracy sekretariatu Urzedu, biura Rady, archiwum zaktadowego,

9) nadzorowanie wykonywanie zadan ustawowo zleconych oraz zadan realizowanych na
podstawie porozumieni zawartych z wlasciwymi organami administracji publiczne;
(rzadowej, powiatowej, wojewodzkiej), a w szczegblnosci spraw dotyczacych:

- wyboréw do Sejmu, Senatu i Prezydenta Rzeczypospolitej,

- wyboréw do Parlamentu Europejskiego,

- wyboréw samorzadowych (rady gminy, powiatu, sejmiku wojewédztwa),
- referendéw,

- spisu powszechnego ludnosei,

- spisu rolnego,

10) sporzadzanie protokotu zawierajacego ostatnig wole spadkodawcy,

11) nadzorowanie wykonania uchwat Rady i zarzadzen Woita,

12) prowadzanie spraw organizacyjnych Gminy w tym tworzenia i organizacji jednostek
organizacyjnych Gminy,

13) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

14) zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkéw w sprawach zastrzezonych do kompetencji kierownika Urzedu,

15) wykonywanie innych obowiazkéw powierzonych przez Wéjta w tym obowiazki
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw, z wyjatkiem spraw dotyczacych zwalniania
i zatrudniania pracownikow,

16) opracowywanie projektéw statutéw Gminy i solectw,

17) opracowywanie regulaminu organizacyjnego i regulamin pracy Urzedu,

18) analiza i opiniowanie projektéw aktow prawnych dotyczacych przejmowania przez
Gming zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz opiniowanie zadan
przejmowanych w ramach porozumien zawieranych z jednostkami samorzadu
terytorialnego,

19) ewidencjonowanie i nadzorowanie trybu zatatwiania postulatéw oraz skarg i wnioskéw
obywateli,

20) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

21) sporzadzanie projektéw zakreséw czynno$ci pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
Jednostek organizacyjnych Gminy,

22) koordynowanie pozyskiwania $rodk6w zewnetrznych na zadania nie inwestycyjne,

23) koordynowanie spraw dotyczacych promocji Gminy, w tym zadan w zakresie
dziatalnosci informacyjnej i o§wiatowej, promowanie przedsiebiorczosci na terenie
Gminy,

24) stata wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy m.in. w zakresie organizacji robot
interwencyjnych, publicznych i stazéw,

25) udostepnianie informacji publicznej,

26) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpracg z samorzagdem Wojewddztwa
Matopolskiego,

27) prowadzenie kontroli zarzadczej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§17
1. Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Gminy, organizuje
gospodarke finansowa Gminy, realizuje zadania zwigzane z planowaniem i wykonywaniem
budzetu oraz kieruje pracg Referatu Finansowo- Podatkowego.
2. Skarbnik w szczegolnosci realizuje:
1) kompetencje i zadania Gtéwnego Ksiggowego Budzetu Gminy wynikajace m.in. z ustaw:
- o finansach publicznych,
- o rachunkowos$ci,



- 0 podatkach i optatach lokalnych,
- 0 optacie skarbowej,
- ordynacji podatkowej,

2) zadania w zakresie organizacji gospodarki finansowej Gminy,

3) opracowuje i koordynuje prace poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy w zakresie tworzenia projektu budzetu
Gminy i jego realizacji,

4) wystepuje do Wojta o dokonanie zmian w budzecie Gminy,

5) nadzoruje biezaca realizacje budzetu przez Urzad i jednostki organizacyjne Gminy oraz
informuje Wojta o jego realizacji,

6) dokonuje wstepnej kontroli prawidtowosci dokonywanych operacji finansowych poprzez
zlozenie podpisu na dokumencie dotyczacym danej operacji obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo - zasada podwojnego podpisu (kontrasygnata), kontroluje
prawidtowo$¢ prowadzenia urzadzen ksiggowych, rozliczenia inwentaryzacji w Urzedzie,

7) powiadamia na pisSmie o odmowie zlozenia kontrasygnaty i jej przyczynach Wojta, Rade i
Regionalng Izbe Obrachunkowa,

8) zapewnia wlasciwy obieg dokumentdéw finansowych oraz kontroluje obieg dokumentéw,
gospodarke kasowg i prowadzenie dokumentacji ksiggowe;j,

9) przygotowuje projekty aktow prawnych dotyczacych w szczegdlnosci organizacji
prowadzenia ksiegowosci, obiegu dokumentéw finansowych, gospodarki kasowej, zasad
ewidencjonowania majatku, prowadzenia inwentaryzacji,

10) zapewnia przekazywanie podleglym jednostkom informacji w zakresie przypisanych im
dochodéw i wydatkow, stanowigcych podstawe plandw finansowych tych jednostek,

11) zapewnia przekazywanie podlegltym jednostkom informacji o wynikajacych
z budzetu Gminy dochodach i wydatkach, w tym informacji o dotacjach,

12) gospodarowanie srodkami pieni¢znymi i przekazywanie tych srodkéw do jednostek,

13) zapewnia sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu, w okreslonych
przepisami terminach sprawozdawczych na podstawie sprawozdan jednostkowych
podleglych jednostek budzetowych oraz pozostatych sprawozdan wymaganych odrebnymi
przepisami prawa,

14) prowadzi ogdlng kontrole sktadanych sprawozdan.

W razie nieobecnosci Skarbnika jego obowiazki w zakresie kontrasygnaty peini osoba

zastepujgca upowazniona przez Skarbnika.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism
Upowaznienia do zalatwiania spraw i wydawania decyzji

§18
1. Wéjt podpisuje korespondencje kierowang do;
1) naczelnych i centralnych organéw wladzy panstwowej, organéw administracji, wymiaru
sprawiedliwosci, kontroli i innych organéw centralnych oraz ich kierownikow,
2) posltow i senatorow,
3) wojewodow, marszatkow, starostow, wojtow 1 burmistrzow.
2. Wojt osobiscie podpisuje;
1) decyzje w sprawach kadrowych,
2) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,
3) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzielil upowaznienia do ich
podpisania,
4) wystgpienia pokontrolne,
5) decyzje administracyjne i upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych,
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6) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu (w tym pelnomocnictwa
procesowe),

7) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytyke prasowa, o ile nie udzielil upowaznienia do
ich podpisywania,

8) zarzadzenia, instrukcje, regulaminy, pisma okélne i pisma zwigzane z reprezentowaniem
Gminy na zewnatrz.

. Do decyzji i podpisu Wojta naleza sprawy zastrzezone na podstawie odrebnych przepisow

lub majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

. Pisma i decyzje przedstawiane do podpisu Wojta powinny byé uprzednio parafowane przez
Kierownika Referatu, a w przypadku gdy naleza do wlasciwosci kilku Referatow —
parafowane przez Kierownikéw tych referatéw lub stanowiska samodzielne.

W razie niemoznosci podpisania przez Wojta pism okreslonych w niniejszym paragrafie,
podpisuje je Z-ca Wojta.

Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma w zakresie nie zastrzezonym do podpisu Wéijta,
natomiast wydawane decyzje zgodnie z udzielonym przez Wéjta upowaznieniem.

. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepca wydaja decyzje i podpisuja dokumenty

w swoim imieniu w sprawach przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego.

. Pracownicy referatow i samodzielnych stanowisk pracy wydajg decyzje administracyjne
w sprawach z zakresu administracji publicznej i podpisuja pisma na podstawie imiennego
upowaznienia Wojta.

Sekretarz prowadzi rejestr wydanych przez Wéjta upowazniefi do podpisywania w jego
imieniu decyzji z zakresu administracji publicznej i udzielonych pelnomocnictw.

Rozdzial V
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§ 19
1. Kierownik Referatu jest odpowiedzialny przed Wojtem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie Referatu.
2. Kierownik Referatu sprawuje nadzér na wypelianiem obowiazkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikéw. W przypadku, gdy kierownik nie moze peli¢ swoich
obowiazkow zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 20
1. Kierownicy Referatéw sa upowaznieni i zobowiagzani w szczegdlnosci do:

1) sprawowania nadzoru nad terminowa i rzetelng realizacja zadan nalezacych do
kompetencji kierowanego Referatu,

2) przygotowania pism w sprawach prowadzonych i zleconych Referatom,

3) wydawanie, w imieniu Wéjta, decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen
w zakresie udzielonych im upowaznien,

4) podpisywanie pism na zewnatrz w sprawach dotyczacych zakresu dzialania Referatu,
jezeli nie zostaty zastrzezone do podpisu Wojta, Sekretarza lub Skarbnika,

5) podpisywania odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,

6) wspoludziatu przy opracowywaniu materialéw na sesje Rady,

7) udzielania Wéjtowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi informacji i wyjasnien z zakresu
wlasciwosci dziatania Referatu,

8) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie zleconym przez Wéijta,
Zastgpce Wojta i Sekretarza.



2. Kierownik w celu wykonania zadan realizowanych przez Referat:
1) przeglada i dekretuje korespondencje wptywajacg do referatu na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,
2) podpisuje korespondencje z zakresu dziatania referatu,
3) dokonuje wstepnej aprobaty pism przedstawianych kierownictwu urzedu,
4) wykonuje kontrole wewngtrzng w referacie oraz organizuje narady z pracownikami
w celu omoéwienia i rozliczenia realizacji zadan,
5) opracowuje projekty podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy i projekty
" indywidualnych zakreséw czynnosci.
3. Szczegélowy zakres obowigzkéw i kompetencji Kierownikéw Referatow okreslaja
zakresy czynnosci.

§ 21

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wéjtem za wykonanie zadan okreslonych dla poszczegélnych
stanowisk pracy, a w szczeg6lnosci za;

1)

2)

3)
4)

zapewnienie zgodnosci z prawem opracowywanych projektéw decyzji, propozycji
rozstrzygnieé spraw,

rzetelne, sumienne, terminowe wykonywanie obowiazkow,

wlasciwe przyjmowanie obywateli,

doktadng znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujagcym na zajmowanym
stanowisku.

Rozdzial VI
Zadania i kompetencje Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 22

Do wspdlnych zadan Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)

9

przygotowywanie projektéw uchwal, sprawozdan i analiz bedacych przedmiotem obrad
Rady oraz potrzeb Wéjta, a w szczegdlnosci projektu uchwaty budzetowej,

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z podjgtych przez Radg¢ uchwal, przyjetych
ustalen, polecen i zarzadzen Wojta,

wspoldziatanie w zakresie opracowywania wnioskéw do projektu budzetu Gminy,
wspotdziatanie w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw i innych wystapien obywateli
adresowanych do organéw Gminy,

wspotdziatanie z organizacjami spolecznymi, zawodowymi i gospodarczymi, szczeg6lnie
w zakresie wspierania dziatalno$ci gospodarczej,

wspéldziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami pomocniczymi Gminy,
prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznief,

ochrona informacji niejawnych, zapewnienie ochrony danych osobowych na kazdym etapie
ich przechowywania i przetwarzania,

realizacja zadan wynikajagcych z planéw obrony cywilnej oraz innych obowigzkow
w zakresie zapobiegania zagrozeniom lub usuwaniu skutkéw nagtych zagrozen,

10) udzielanie za zgoda Kierownika Urzedu niezbednych informacji dla organéw skarbowych,

sadéw, prokuratury, policji w zakresie dopuszczonym przez przepisy prawa,

11) wspbtdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz podmiotami

w realizacji zadan oraz wspotdzialanie w organizowaniu imprez z okazji obchodéw swigt,
rocznic itp.,

12) wykonywanie obowigzkéw stuzgcych realizacji jawnosci dziatania organéw Gminy

1 urzedu,

13) zatatwianie w porozumieniu z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Samorzadowych

interpelacji 1 wnioskow radnych,



14) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie procedury przetargowej zawierajacych opis
przedmiotu zamdwienia, ustalenie wartodci szacunkowej zamoéwienia oraz informacji
o srodkach i skierowanie do referatu zamoéwien publicznych celem wszczecia procedury
przetargowej w ramach referatu, zespohu lub samodzielnych stanowisk pracy.

15) realizowanie zaméwien publicznych o wartosci ponizej 30 000 EURO zgodnie
z Zarzgdzeniem Wojta Gminy,

16) udzial w komisjach przetargowych zwigzanych z realizacja zadan referatu i samodzielnych
stanowisk pracy,

17) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan,

18) wspétudziat w tworzeniu Planéw Rozwoju Gminy Iwkowa i Strategii.

§23
Referat Spraw Obywatelskich i Ogélnych zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie
Urzedu, obstuge organéw Gminy i realizuje nastepujgce zadania:
1) realizuje przyjecia i wysytke pism urzedowych, prowadzi dziennik korespondencji,
2) zapewnia tgczno$é telefoniczna i telefaksows, mailowy i radiows,
3) zapewnia sprawng obstuge kierownictwa Urzedu,
4) prowadzi archiwum zaktadowe i biblioteke Urzedu,
5) =zalatwia sprawy pieczeci Urzedu i pracownikow; ustalenie tresci, zamawianie wydawanie,
ewidencja i kasacja,
6) poprzez koordynowanie zapotrzebowania i zakupy zapewnia materialna, sprzgtowg
1 techniczna obstuge Urzedu,
7) zapewnia prawidlowe uzytkowanie i funkcjonowanie sieci komputerowej i systemu
informatycznego Urzedu, ochrone przetwarzania danych osobowych,
8) prowadzi ewidencje zakupionego i uzywanego oprogramowania oraz umow licencyjnych
1 serwisowych, »
9) wykonuje prace przygotowawcze do przeprowadzenia wyboréw  prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych i referendéw,
10) wnioskowanie o ustalenie (zmiane) nazw miejscowosci i obiektow fizj ograficznych,
11) zapewnienie zgodnych z przepisami warunkéw BHP w Urzedzie,
12) wspoétpraca z sadami w zakresie organizowania prac skazanych,
13) nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosciom,
14) opracowuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
15) koordynuje i nadzoruje wykonywanie prac przez osoby zatrudniane w ramach porozumienia
z PUP,
16) nadzorowanie i ewidencja gospodarki srodkami rzeczowymi,
17) kancelaria tajna
- z zakresu spraw ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych
18) prowadzenie spraw meldunkowych w tym wydawanie decyzji w sprawie zameldowania
1 wymeldowania, ewidencji PESEL, rejestru mieszkancéw i rejestru cudzoziemcdw,
19) przyjmowanie wnioskéw w sprawie uzyskania dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé.
Wydawanie dowodow osobistych,
20) prowadzenie rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spiséw uprawnionych do glosowania
w wyborach i referendach,
21) wspoldziatanie z Wojskowsa Komendg Uzupehien , urzedami skarbowymi, MSWiA przy
przekazywaniu informacji aktualizacyjnych i statystycznych,
- w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony;
22) przygotowanie ludnosci i mienia na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony,
23) organizowanie wykonywania przez inne Jednostki organizacyjne Gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony,
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24) wspbldziatanie z organami wojskowymi w podejmowaniu czynnosci zwigzanych
z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,

25) przygotowanie kwalifikacji wojskowej i wspotudziat w jego przeprowadzeniu,

26) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zohierza oraz osoby spelniajace zastgpczo
obowigzek stuzby wojskowe]j bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznaniu ich
za jedynego zyw1ciela rodzinny,

27) przyznawame i wyptacanie zasitkéw czlonkom rodzin zoinierzy rezerwy powolanych na
&wiczenia wojskowe oraz 0sob spelniajacych zastepczo obowiazek stuzby wojskowej,

- w zakresie zadan obrony cywilnej;
28) ochrona ludnosci, $rodowiska naturalnego przed nadzwyczajnymi zagrozeniami,
29) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan OC,
30) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej przez podejmowanie przedsigwzigé

zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie, -

31) opracowywanie planow obroi‘;y cywilnej Gminy oraz nadzorowanie ich opracowania.
w 7zaktadach pracy, oL

32) organizowanie szkolenia i éwiczen OC oraz szkolenia ludnosci w zakresie powszechne]
samoobrony,

33) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen,

34) kierowanie tworzeniem, przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

35)kierowanie przygotowaniem roz§rodkowania zatég zakladow pracy i ewakuacji pozostalej
ludnosci  oraz  akeji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym, a takze
organizowanie i koordynowanie prowadzenia tych dziatan,

36) zapewnienie $rodkéw transportowych niezbgdnych do prowadzenia rozsrodkowania
1 ewakuacji oraz akcji ratunkowych,

37) planowanie i przygotowanie odpowiednich pomieszczen, warunkéw bytowych, pomocy
lekarskiej i spolecznej dla 0s6b podlegaj acych rozsrodkowaniu i ewakuacji oraz zapewnienia
warunkéw do funkcjonowania szkot i placowek opiekuficzo - wychowawczych dla ludnosci
ewakuowanej,

38) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadéw pracy przemystu spozywczego oraz
wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw p. poz,

39) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych
oraz obiektdéw i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna,

40) zapewnienie przygotowania i realizacja zaciemniania i wygaszania o$wietlenia we wsiach,
zakladach pracy oraz $rodkach transportu,

41) organizowanie realizacji przedsiewzie¢ zwigkszajacych stopien ochrony zaktadéw pracy oraz
obiektéw i urzadzen uzyteczno$ci publicznej przed dziataniem $rodkow razenia,

42) planowanie wykorzystania pozostajacych w dyspozycji zaktadéw pracy maszyn,

43) urzadzen, sprzetu i $rodkéw materiatowych przydatnych do realizacji zadaf obrony cywilne;
oraz decydowanie w razie potrzeby o ich wykorzystaniu,

44) przygotowanie zaktadow stuzby zdrowia do udzielenia pomocy ludnosci poszkodowanej,

45) planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i umundurowanie oraz
zakladow pracy w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, Srodkow
i umundurowania,

46) planowanie, rozdzielanie i wykorzystywanie srodkéw finansowych przeznaczonych na
zadania obrony cywilne;j,

47) organizowanie ochrony plodéw rolnych oraz zwierzat gospodarskich i produktéw
zywnosciowych, pasz a takze uje¢ i urzadzen wodnych przed srodkami razenia,
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48) organizowanie ochrony débr kultury przed $rodkami razenia oraz ewakuacja tych débr,
a takze zapewnienie wybitnym twércom kultury i pracownikom nauki odpowiednich
warunkdw pracy,

49) informowanie ludnodci o rodzajach zagrozenia i sposobach przeciwdzialania tym
zagrozeniom,

50) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach w tym o zarzadzaniu
kryzysowym,

51) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych do udzialu w bezpodredniej ochronie przed
powodzia,

52) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia,

- zadania w zakresie zapobiegania i zwalczania pozaréw oraz w celu zapewnienia gotowosci
bojowej OSP:
53) zapewnienie terenowym zwigzkom OSP $rodkéw finansowych, pomieszczen, urzadzen
p-poz., sprzgtu odziezy specjalnej i umundurowania innych przedmiotow,
54) zapewnienie na terenie Gminy wody do gaszenia pozaréw,
55) prowadzenie rejestrow terenowych ccnotniczych strazy pozarnych w zz'iesie ochrony
przeciwpozarowej,
56) wspotdziatanie z wojewodzka 1 powiatowa kemends strazy pozarmych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,
57) sprawowanie nadzoru nad Jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie ochrony
p.poz.
58) dokonywanie ubezpieczen w instytucji ubezpieczeniowej cztonkdw ochotniczej strazy
pozarnei sraz samochodéw ratowniczych, =
59) czuwanie nad okresowymi badaniami lekarskimi cztonkoéw OSP.

§ 24
Referat Finanséw i Podatkow realizuje nast¢pujgce zadania:

1) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy oraz podejmowanie
dziatan zapewniajgcych prawidlowg realizacje planu dochodéw i 7 wydatkow,
z zachowaniem réwnowagi budzetowej,

2) opracowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w sprawach zmian w budzecie
W granicach upowaznien,

3) dokonywanie okresowych analiz i ocen wykonania budzetu Gminy,

4) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek oraz analiza przestrzegana zasad dyscypliny
budzetowej,

5) sporzadzanie sprawozdah z wykonania budzetu Gminy, _gospodarki pozabudzetowej oraz

wymiaru i poboru zobowiazah podatkowych a takze wnioskéw, ocen 1 analiz polityki
podatkowej na whasnym terenie,
6) rozliczanie inwentaryzacjj zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
7) obstuga finansowo- ksiggowa Urzgdu oraz kasowa Urzedu,
8) zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan ochrony przeciwpozarowej
w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP,
9) prowadzenie gospodarki budzetowej, oraz wszelkich urzadzen ksiegowych z tym
zwigzanych, a w szczeg6lnosci:
a) kart wydatkow i kosztow budzetowych,
b) kart kont rozrachunkowych
10) sprawowanie nadzoru w jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarki
finansowej oraz udzielania instruktazu,
11) sporzadzanie bilanséw rocznych,
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12) proponowanie wysokosci dziennych stawek oplaty targowej i sposobu poboru tej oplaty
oraz proponowanie inkasentéw i ich wynagradzanie, a takze proponowanie zwolnien od tej
optaty,

13) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw oraz dokonywanie wymiaru podatku,
wydawanie decyzji dla podatnikow wszystkich wsi w Gminie,

14) naliczanie podatkéw od nieruchomosci dla 0s6b prawnych,

15) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,

16) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

17) prowadzenie rejestru podad i1 odwolaf, a takze postgpowania administracyjnego
i wydawanie decyzji w sprawach umarzania, zaniechania poboru podatkéw, odroczen
i rozkladania na raty nalezno$ci podatkowych przestrzegajac przy tym scisle postanowien
ordynacji podatkowej,

18) przygotowywanie materialéw do stosowania zwolniefi i ulg w zobowiazaniach pieni¢znych
wynikajacych z oddzielnych przepiséw dotyczacych ulg ustawowych,

19) wprowadzanie na biezaco zmian w kartach podatkowych,

20) prowadzenie kontroli podatkowych na terenie Gminy wynikajgcych z obowiazujacych
przepisoéw podatkowych,

21) prowadzenie urzadzen ksiggowo - ewidencyjnych dla zobowigzan pienigznych dla
poszczegbdlnych wsi oraz podatku od nieruchomosci od os6b prawnych,

22) terminowe wysytanie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz niezwloczne
kierowanie tytuléw do egzekucji przestrzegajac przy tym postanowien ordynacji
podatkowej,

23) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej sottysow i inkasa zobowigzan pieni¢znych i
_innych naleznosci podatkowych oraz wyliczanie kwot naleznych sottysom z tyt. zobowigzan

“pienigznych,

24) prowadzenie dokumentacji wynagrodzen za pracg i wierzytelnosci,

25) biezace i rzetelne ksiggowanie wplat i zwrotow przypisow i odpisoéw w kartach kontowych i
" dziennikach obrotéw,

26) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,

27) systematyczne rozliczanie zaleglosci,

28) przygotowanie decyzji o zarachowaniu wptat, przerachowaniu lub zwrocie nadptaty,

29)prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczef pienigznych oraz postgpowania
zabezpieczajacego,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i egzekwowaniem platnosci zobowiazan
pieni¢znych,

31)wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodow
budzetowych oraz z organami powolanymi do $cigania i zwalczania przestepczosei
podatkowej,

32) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie optaty podatku od $rodkow transportowych,

33) dopilnowywanie skladania pisemnych przyrzeczen wymaganych w art. 294 ordynacji
podatkowej przez sottyséw i inne osoby, ktore majg dostgp do wiadomosci zawierajgce]
wysoko$¢ zaleglosci podatkowej,

34) naliczanie wynagrodzefi, prowadzenie ewidencji pracownikéw Urzedu oraz sporzadzanie
list ptac, a takze dokonywanie rozliczen z tyt. rozrachunkéw publiczno — prawnych,

35) naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego oraz rozliczen z ZUS w tym zakresie,
a mianowicie deklaracji rozliczeniowych wraz ze sporzadzeniem zalgcznikdw, a wige:

a) raportdéw imiennych dla platnikéw uprawnionych do wplaty Swiadczen
z ubezpieczenia chorobowego,
b) raportéw imiennych dla platnikéw nieuprawnionych do $wiadczen z ubezpieczenia
chorobowego,
¢) raportéw imiennych o wyplacaniu $wiadczenia i przerwach w optacaniu skiadek,

13



36) prowadzenie  gospodarki  drukami scistego  zarachowania  ich zamawianie,
ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie,

37) zadania wynikajace z ustawy o pomocy publicznej,

38) rozliczanie podatku VAT.

39) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soleckim.

§ 25
Referat Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych realizuje nastepujace zadania:

1. przygotowanie, nadzorowanie i realizacja zadah w zakresie inwestycji 1 remontéw
kapitalnych realizowanych przez Gming z wyjatkiem zadan wykonywanych przez gminne
Jjednostki organizacyjne,

2. przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien
publicznych w zakresie inwestycji i zadan realizowanych przez Gmine, z wyjatkiem zadan
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne wraz ze sprawozdawczoscig :

1) przygotowywanie projektéw zarzadzes w sprawie zasad udzielania zaméwien (dostaw, ustug
i robdt budowlanych), ktérych wartosé nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 EURO.
2) przeprowadzanie procedur przetargowych z zachowaniem ‘wszystkich przepiséw ustawy
prawo zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami :
1) obstuga programu ,,Ewidencja i kontrola zaméwiesi publicznych”,
1) przygotowanie zarzadzen w sprawie powotania komisji przetargowej,
2) przygotowanie regulaminow pracy komisji przetargowej,
3) przygotowywanie o$wiadczen, wnioskéw, zawiadomien oraz innych informacji
1 dokumentdw, :

4) przygotowanie propozycji trybu przetargdw, »

5) przygotowanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z niezbednymi

zalgcznikami,

6) przygotowanie projektéw ogloszefi o zamowieniu,

7) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zalgcznikami oraz

ogloszen o zamowieniu,

8) zamieszczanie ogloszen o zamGwieniach na stronie portalu Urzgdu Zamoéwieti i tablicy

ogtoszen Urzedu Gminy w Iwkowej,
9) przekazywanie do zamieszczenia na strong internetowa wymaganych dokumentéw zgodnie
z ustawg prawo zaméwien publicznych,

10) udzielanie wyjasnien tresci STWZ, zmiana tresci SIWZ, przesuwanie terminéw sktadania
ofert, zamieszczanie ogloszen o zmianach w BZP oraz stronie internetowej,

11) publiczne otwarcie ofert i przesytanie informacji z sesji otwarcia ofert,

12) sporzgdzanie protokoléw z sesji otwarcia ofert oraz niezbednych zalgcznikow,

13) badanie ztozonych ofert,

14) zawiadamianie o stwierdzonych omylkach, wzywanie Wykonawcéw do uzupetnienia
zlozonej oferty o brakujace dokumenty, wzywanie Wykonawcéw o skladanie wyjasnien,

15) dokonywanie oceny ztozonych ofert,

16) sporzadzanie protokoléw postepowania o udzielenie zaméwienia wraz z wymaganymi
przepisami drukami,

17) przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika Zamawiajacego wnioskow, ogloszen,
informacji, odpowiedzi, propozyciji wyboru, wykluczenia, odrzucenia ofert itp.,

18) powiadamianie uczestnikéw postepowania o wyborze najkorzystniejszej oferty,
zamieszczenie informacji na stronie internetowej oraz tablicy ogloszen w Urzedu Gminy
w Iwkowe;j,

19) koordynacja dziatan w przypadku odwotan zgodnie z procedurami zawartymi w dziale VI
Srodki Ochrony Prawnej ustawy prawo zaméwien publicznych,
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20) opracowanie projektéw uméw oraz przygotowanie uméw do podpisania z wybranymi

A ol o

o

Wykonawcami.

udzial w komisjach przetargowych,

prowadzenie rejestru wydatkéw w zakresie zamowien publicznych,

wspotudzial w opracowaniu i tworzeniu strategii Gminy, wieloletnich planéw
inwestycyjnych, planéw spoteczno — gospodarczych, programéw, analiz i prognoz
rozwojowych Gminy.

wspoldziatanie w realizacji zadan z zakresu Planowania i Zagospodarowania
Przestrzennego,

kompletowanie wnioskéw w sprawie pozyskiwania $rodkéw finansowych zewngtrznych na
realizacje inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gming oraz ich rozliczanie,
opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie dotyczacym referatu.
prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacja ustawy prawo energetyczne, w tym
program zaopatrzenia w energie,

10. realizacja zadaf z zakresu eksploatacji infrastruktury technicznej Gminy w zakresie

o$wietlenie drog i ulic.

11. koordynowanie ~ prac  wykonywanych  przez  palacza-konserwatora  zgodnie

z powierzonym mu zakresem obowigzkow.

12. Rejestr gwarancji nalezytego wykonania.

W

zakresie gospodarki komunalnej :

1y
2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

a)

b)

)
13)

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem zielencéw, placéw, chodnikéw, miejsc
postojowych oraz infrastruktury turystycznej,
prowadzenie zadan zwigzanych z inwestycjami, remontami biezacymi i kapitalnymi mienia
komunalnego,
prowadzenie spraw w zakresie transportu publicznego, w tym m.in. wspoéipraca ze
Starostwem Powiatowym w Brzesku oraz przewoznikami realizujacymi ustugi przewozu
zbiorowego na terenie Gminy,
prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem zasobami mieszkaniowymi,
gospodarowanie mieniem komunalnym (oprécz gospodarki gruntami),
obstuga programu ,,dzierzawy i wieczyste uzytkowanie”,
opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
wspétudzial w opracowywaniu dokumentacji w sprawie aplikowania o $rodki krajowe i UE,
przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzania postgpowan zgodnie
z ustawa prawo zamowien publicznych,
udziat w komisjach przetargowych,
wspotudzial w opracowaniu planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy, strategii,
planéw rozwoju, wieloletnich planéw inwestycyjnych, planéw spoteczno — gospodarczych,
programéw, analiz i prognoz rozwojowych Gminy,
realizacje zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach (t.j. Dz.U.z2012 1. Nr 391 ze zm.) polegajagce na :
prowadzeniu ewidencji i ksiggowania wptat z tytulu odbioru odpadéw komunalnych z
nieruchomosci z terenu Gminy Iwkowa,
prowadzeniu egzekucji zaleglodci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na podstawie decyzji okreslajacej wysokos¢ zaleglosci z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
sporzadzaniu wszelkich sprawozdan wynikajgcych z pkt. aib.

wspotpracy z poszczegdlnymi stanowiskami Urzedu Gminy realizujacymi zadania

15



wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

14) koordynacja i organizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi,

15) zadania zwigzane z zagadnieniami odnawialnych Zrédet energii,

16) ewidencja ksiggowa wptlat za wode i odpady komunalne,

17) aktualizacja bazy danych odbiorcéw wody i jej aktualizacja wraz z zestawieniem uméw na
dostawe wody,

18) wystawianie faktur dla odbiorcéw wody,

19) ksiegowanie dochodéw i wydatkow,

20) analiza ptatnosci dokonywanych przez odbiorcéw wody, wystawianie wezwan do zaptaty
zaleglosci,

21) sporzadzanie sprawozdan,

22) wykonywanie odczytéw wodomierzy, dorazna kontrola sieci wodociggowej przylaczy
domowych.

w zakresie ochrony §rodowiska :

1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym prowadzenie spraw
dotyczacych sporéw o przywrécenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego,

2. wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie odbioru odpadéw komunalnych
statych oraz opr6zniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

3. koordynacja zadan komisji ds. szacowania szkéd klesk zywiolowych,

4. prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy prawo ochrony $rodowiska, ustawy
0 ochronie przyrody i ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,
a w szczegblnosci :

a) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci,

b) wymierzanie kar pienigznych za samowole w usuwaniu drzew,

¢) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

d) prowadzenie ewidencji danych o dokumentach zawierajgcych informacje dot.
srodowiska i o jego ochronie,

e) sporzadzanie informacji i naliczanie optat dla obiektéw stanowigcych wlasnogé
Gminy za korzystanie ze srodowiska,

f) opracowanie i aktualizacja programu dotyczacego ochrony powietrza, w tym
niskiej emisji,

g) sprawozdania dot. w/w zakresu.

5. nadzorowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wydawania zezwolen na
utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

6. realizacja obowiazkéw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz zgodnie
z uchwala Rady Gminy w sprawie Regulaminu Utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy Iwkowa:

a) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,

b) wydawanie decyzji w ktérej ustala sic obowiazek uiszczania oplat, ich wysokosci,
terminy oraz sposob udostepnienia urzadzen w celu odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

¢) sprawy zwigzane z bezdomnymi, walesajacymi sie zwierzetami,

W tym wspdlpraca ze Schroniskiem dla bezdomnych zwierzat.

7. realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem odpadéw niebezpiecznych zawierajacych azbest,

8. wspdlpraca z podmiotami realizujacymi zadania z zakresu gospodarki wodno — $ciekowe;j,
min. Spétkami Wodnymi,

9. wspéludzial w opracowywaniu dokumentacji w sprawie aplikowania o $rodki krajowe i UE,
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10.
11.
- zustawa prawo zaméwien publicznych,
12
130

opracowywanie proj jektow uchwat Rady 1 zarzqdzen Wojta, ;
przygotowame mezbe;dnych dokumentéw do przeprowadzama poste;powan zgodme

udziat'w komisjach przetargowych S :
wspoludmal w opracowaniu planéw zagospodarowania przestrzennego Gmmy, strategu
planéw rozwoju, wieloletnich planow inwestycyjnych, planow spoleczno gospodarczych

| programow anahz i prognoz rozw03 owych Gmmy

Referat rea.hzuje zadania przy wspolpracy z pozosta}ym1 Referataml ‘szcze golme Z Referatem
Gospod&kl Gruntarm Planowama i Zagospodarowama Przestrzenn GO

Referat Gospodarkl Gruntaml, Planowama 1‘ Zagespod
nastqpujace zadania: L :
“'w zakresie gospodarkl gruntaml i srodkow Ze

1
2

3)
‘prawidlowej gospodarki w tym:

" §26°

ia’ Przestrzennego realizuje

wnioskowanie o zgodc; na przeznaczeme gruntow rolnych i lesnych na cele nlerolmcze

Bt melesne

korzystanie z prawa plerwokupu meruchomosc1 :
gospodarka gruntami stanow1qcym1 wiasnosc Gminy w sposob zgodny z zasadami

a) przygotowywanie proj iektow uchwat w sprawie zbycia i nabycia gruntéw, zmiany,
~ oddawania w wieczyste uzytkowame oraz pI'O_]thOW uchwal dotyczqcych darowizn na
“cele publiczne,

'b) wydzierzawianie nieruchomosci gruntowych oddawame w trwa}y zarzad oraz ustalanie

wysokodci rocznych oplat pobieranych za nieruchomo$¢ gruntowe oddang w trwaly
'zarza[d a takze uzytkowame wieczyste i uzytkowanie nleruchomosm gruntowych
¢) organizowanie przetargoéw na zbycie nieruchomosci gruntowych, -

L d) zarzadzanie gruntalm ktore nie zostaly oddane w zarzqd uzytkowanle lub uzytkowame

wieczyste,

“‘¢) podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci gruntowe,

),

5)

7)
8)

9

) prowadzeme ewidencji analitycznej gruntow, i

g) przygotowywanie informacji o stanie mienia ‘komunalne go w zakresw gospodaﬂq
gruntami,

przygotowywame dokumentacp do komunahzacp gruntow oraz Wystqpowame z wnioskiem

do WO_]GWOdy,

wydawanie dec yzji w sprawie zatwierdzania projektu podmalu nleruchomosm

przygotowywame wnioskéw o ujawnienie w Asu;dze wwczyste; praw Gmmy do dziatek

gruntéw wyd:1elonych pod drogi,

przygotowywanie wnioskéw o wywlaszczenie nieruchomosci,

prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzp w sprawach ustalama przeblegu granic
nieruchomosci,

gospodarowcu“ne gruntami Agencp Wlasnosm Rolnej Sl(arbu Panstwa w zaxresw zlecons /m
odrebng ustawa, : :

10) pluwadf'eme spraw zw;qzanych z dokumentacjg dotyczacg uwlaszezeti w tryble ustawy z dnia 26

pazdziernika 1971 r. our eoulowamu wiasnosci gospodarstw rolnych (AWZ),

11) kompletowania wnioskéw w sprawie pozyskiwania srodkéw unansowych zewnetrznych na

realizacje zadan prowadzonych przez Gming,

12) prowadLeme zadan z zakresu strefy aktywnosci gospodarczey,
13)opraco que projekty uchwat Rady i zarzgdzen Woﬁa

[
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w zakresie Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego: . . L
1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, decyzji lokali,zacyjny‘ch inwestycji celu -
publicznego i prowadzenie rejestru wydanych decyzji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) wydawanie wypis6w lub wyryséw ze studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania
 przestrzennego Gminy oraz wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
; 'PrZ€Strzenan0‘GminY: : - SR D s “ L
3) wydawanie postanowient opiniujacych wstepny projekt podziatu nieruchomodci,
4) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia dziatek w Planie Zagospodarowania

. Przestrzennego oraz Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego
5) przeprowadzanie postepowan w sprawie -

| stgpowan w sprawie naliczania oplat planistycznych, .~ -
6) wydawanie zaswiadczefi 0 oddaniu do uzytku budynk6w mieszkalnych,

7) realizacja zadan z zakresu studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania
. przestrzennego Gminy uwzgledniajacego cele oraz kierunki polityki przestrzennej zgodnie
realizacja zadan z zakresu opracowyw:
. przestizennego zgodnie z obowiazujacymi przepisami, i
9) wsp6ludziat w tworzeniu Plan6w Rozwoju Gminy, Strategii Gminy, wieloletnich planéw
inwestycyjnych, planéw spoteczno — gospodarczych,_programéw, analiz i prognoz
rozwojowych Gminy. : L e
10) przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzania postepowan zgodnie
Z ustawg prawo zamowien publicznych w zakresie dziatan Referatu, R
11) opracowywanie projektéw uchwat Rady 1 zarzadzen Wéjta w zakresie dotyczacym Referatu.
Referat realizuje zadania przy wspblpracy z pozostatymi Referatami, vszczeg()lmje'z Referatem
~Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych. : YO

‘aniu miejscowego planu zagospodarowania

Referat Obstugi Szkél i Przedszkoli realizuje nastepujace zadania :

1) zapewnienie kadrowych i organizacyjnych warunkéw dzialania placowek o$wiatowych,

2) zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowo — ksiegowej organizacyjnej
z wyodrgbnieniem poszczegdlnych placowek oswiatowych jako j,edr‘io_,st_ek,Qrganizacyjnych
W tym réwniez prowadzenie analityki wydatkéw poszczegolnych jednostek,

3) sporzadzanie sprawozdan okreslonych odrebnymi przepisami oddzielnie dla kazdej
placéwki o$wiatowe;, L .

4) Realizacja $wiadczen z ZFS placéwek o$wiatowych proponowanych w protokolach Komisji
Socjalnych dziatajgcych przy szkotach i przedszkolach i zam/ierdzonych podjetymi
decyzjami dyrektordw, ! e ity

5) prowadzenie spraw emerytalno rentowych pracownikéw placowek oswiatowych,

6) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz wspétdziatanie z merytorycznymi komisjami Rady

v Gminy, , . R , ,
7) analiza arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych i przygotowanie ich zatwierdzenia
przez Wojta Gminy, ” '

8) nadzor nad placéwkami o§wiatowymi w zakresie spraw finansowych i administracyjnych:

a) opracowywanie przy wspoipracy ze skarbnikiem i dyrektorami placéwekos'wiatowych
projektow rocznych planéw budzetowych uwzgledniajacych budzety szkot i przedszkoli,

b) prowadzenie biezacej analizy realizacji budzetu szkoét i przedszkoli w zakresie
wydatkéw rzeczowych i informowanie wéjta i skarbnika o jego ewentualnych
zagrozeniach, : , el : .

¢) prowadzenie obstugi ksiegowej i kasowej placdwek oswiatowych,

d) naliczanie wynagrodzer i sporzadzanie list plac a takze dokonywanie rozliczen z tytutu
rozrachunkow publiczno — prawnych,

e) prowadzenie dokumentacji zaje¢ wynagrodzen za prace 1 wierzytelnodci,
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f) naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz i'ozliczéﬁ' z ZUS w tym zakresie,
9) wykonywanie obstugi kadrowéj wszystkich pracownikéw placowek o$wiatowych
/z wytaczeniem rozliczania czasu pracy i urlopéw wypoczynkowych pracownikow/,
10) wykonywanie czynnogci niezbgdnych do przeprowadzenie konkurséw na stanowiska
dyrektoréw placowek oswiatowych, ‘ ORI
11) wykonywanie zadan zwigzanych 7 systemem informacji o§wiatowej,

12) organizowanie prac komisji egzaminacyjnych powolywanych dla nauczycieli -

" kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na stopiefi nauczycieli mianowanych, -

13) dofinansowanie dla pracodavic6w z tytutu nauki zawodu lub przyuczenia do zawodu
miodocianych, = i ey

| 18)‘_15‘rchbeaci2ame~»kontr61‘i*‘iivqwn rznej W 0%
Gminy w celur

,, 'zétélnggq, obiektywnego i'vjr'i‘éngytégdfusta‘Iéh‘ié’ stanu faktycznego

 wzakresie realizacji zadan o$wiatowych oraz funkcjonowania gospodarki finansowej,
okredlenia oraz analizy przyczyn i skutkéw uchybien. Przedstawienie wnioskoéw, uwag
i zalecert w celu usuniecia uchybien, ' C T

19) opracowywanie i przedstawienie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

§ 28

Samodzielne stanowisko ds. Samorzadowych realizuje nast¢pujgce zadania:
1) prowadzi obstuge kancelaryjna i organizacyjno — techniczng Rady Gminy, jej komisji
1iradnych oraz Wéjta Gminy, S SR
2) prowadzi — rowniez w formie elektronicznej — rejestr i zbidr uchwat Rady, protokotow
z sesji Rady, komisji Rady, interpelacji i wnioskow radnych,
'3) czuwa nad terminowym zalatwieniem wnioskéw i interpelacji radnych,
4) prowadzi dokumentacje z wyborow do rad soleckich, ; g
5) odpowiada za terminowe przestanie aktow prawa miejscowego do organdéw nadzoru oraz
; do organu prowadzacego dziennik urzedowy w celu dokonania publikacji, ‘
-6) prowadzi zbior przepiséw gminnych i udostgpnia je zainteresowanym; zgodnie
 zobowigzujaca procedura, : AT S DR e
7) przekazuje do wiadomosci publicznej poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen oraz -
przekazania sottysom W celu rozpropagowania w zwyczajowo przyjetej formie tresci aktow
prawa miejscowego oraz innych dokumentéw, o ile taki obowigzek wynika Z przepisow
prawa, a wydanych przez organa administracji publicznej sady i organy cigania, '
8) organizuje kontakty radnych z przedstawicielami jednostek organizacyjnych Gminy,
" stowarzyszen dziatajacymi na terenie Gminy oraz mieszkafcami Gminy, g
9) koordynuje przygotowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta, :
10) wykonuje i koordynuje wykonanie uchwat Rady oraz wspéipracuje w tym zakresie
7 Kierownikami Referatow i samodzielnymi stanowiskami pracy, R
11)przeprowadzanie na zlecenie Wéjta kontroli doraznych i przedstawianie ich wynikow,
12) przeprowadzanie kentroli wewnetrznej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych -

+

Gminy w celu rzetelnego, obiekiywnego i nalezytego ustalenia stanu faktycznego
- w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej, okreslenia oraz analizy przyczyn
“i skutkéw uchybien., Przedstawienie wnioskow, uwag i zalecets w celu usuniecia uchybiet,
13) opracowywanie i przedstawienie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli, '
14) obstuga Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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15)realizacja zadan z zakresu gospodarki towieckiej,
16) wydawanie zezwolefi na uprawe makuikonopi, . i
17)podawanie do wiadomosci 0s6b zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
0 zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymezasowych $rodkach w-celu
umiejscowienia choroby i dopilnowywanie ich wykonywania oraz wspoldziatanie
W zwalczaniu zarazliwych choréb zwierzecych, e farths s e
18) w przypadku otrzymania zawiadomienia o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia
~ organizmu szkodliw roslin, podlegajacego obowiazkowemu zwalczaniu przekazuje
- mezwloeznie te wiadomogé wlaseiwemu micjscowo wojewédzkiemu inspektorowi
pafistwowej inspekcjiroslin, - T e R
19) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikéw i ¢
~ posiadaczom gruntu rolnego zniszczenic zasiew6w 1
- zdrowotnosci r
20) wspotpraca z Izbg Rolnicza, Osrodkami Doradztwa Rolnicz,
1 Modernizacji Rolnictwa oraz rolniczymi zwiazkami zaw
prowadzeni iazanych z Funduszem Soleckim..

22)prowadzenic spraw zwigzanych 7 dzialaniami na rzecz aktywnosci os6b starszych.

§ 29

Samodzielne Stanov&iskd‘ds. Spoiecznych realizuje nastepu jgce zadania:

Do zadan Urzad Sténq Cywilnego hél_e";y:

1.
2.

Wspbtpraca z organizacjami pozarzadowymi,
Aktywizacja spoteczno-kulturalna oséb starszych.
Wspblpraca z mlodzieza. '
Promocja gminy.
 Wspélpraca z mediami. .
Koordynacja spraw z zakresu owiaty.
Koordynacja spraw z zakresu pomocy spolecznej.

NV AW

L §30

Wydawanie decyzji administracyjnych W sprawie zmiany imion i nazwisk.
Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w Systemie Rejestréw Paristwowych — sporzadzanie

biezacych aktéw urcdzenia, matzenistwa i zgonow, migracja aktéw urodzenia, matzenstwa ("

. Biezaca aktualizacja rejestru PESEL w Rejestrze Systeméw P_aﬁstywowych.

NI TN VA IR

10.
11.
12.
i3.
14.
15.

- Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL.

Nanoszenie przypiskéw i wzmianek pod aktami ‘s,ta_riu cywilnego w RSP. ‘

. Prowadzenie rejestru drukéw scistego zarachowania, ; ,
. Rejestracja podan przyjmowanych od stron w sprawie wydawania odpisow stanu cywilnego.

Wydawanic zaswiadezen o stanie cywilnym. et
Wydawanie zaswiadczen o zawarciu zwigzku matzenskiego poza granicami kraju.
Prowadzenie korespondencji z osobami Pprywatnymi oraz organami administracji publiczne;j.
Wspdipraca z konsulatami. P o - o
Organizowanie uroczystosci Jubileuszy Diugoletniego Pozycia Matzefiskiego.
Przechowywanie oraz zapewnienie wlasciwej konserwacji ksiag. '
Przechowywanie oraz zapewnienie wiasciwej konserwacji akt zbiorowych do posiadanych
aktéw oraz uzupetnianie tych akt o dokumenty, na podstawie , ktérych zostaty dokonane zmiany
w aktach. '

Przyjmowanie o$wiadczeni o uznaniu ojcostwa 1 prowadzenie rejestru w SRP.
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16. Przyjecie o§wiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzefski.

17. Wydawanie zezwolenia na zawarcie matzefistwa przed uptywem terminu czasu oczekiwania.
18. Rejestracja zdarzenia w drodze transkrypcji.

19. Odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego

20. Aktualizacja rejestru PESEL na podstawie zagranicznego dokumentu.

w zakresie prowadzenia ewidencji dzialalno$ci gospodarczej:
1) Przesytanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej informacji o
wpisach, zmianach, zawieszeniu, wznowieniu i wykresleniu dziafalnosci gospodarczej.
2) Po$wiadczanie danych historycznych wpiséw przedsigbiorcow.

w zakresie prowadzenia ewidencji zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:
1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
‘ w miejscu lub poza miejscem sprzedazy, . S
2) wpisywanie wydanych zezwoleni do Ceriralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej informacji,
3) proponowanie liczby punktow sprzedazy detalicziej napojow alkoholowych.

w zakresie Kultury, sportu, ochrony zabytkéw:

1. tworzenie instytucji i placowek upowszechniania kultury samodzielnie lub wspdlnie
w drodze uméw i porozumien, okreslanie nazw instytucji i placéwek, upowszechnianie
kultury, ich siedzib, przedmiotu dziatania, a takze wyposazenia w ntiezbedne srodki
materialne, techniczne oraz finansowe,

2. prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury,

3. wyrazanie opinii, co do likwidacji placéwki upowszechniania kultury, przyjmoivanie
zawiadomien o zamiarze likwidacji placowki, udzielanie stosownej pomocy placéwkom,
ktérych dalsza dziatalno$é jest celowa,

4. tworzenie warunkéw rozwoju sieci urzadzen stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkaficow
w dziedzinie kultury fizycznej i turystyki poprzez inicjowanie dziatalno$ci inwestycyjnej
oraz modernizacje i remonty istniejacych obiektow,

5. wspdldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej
i klubami,

6. prowadzenie rejestru zbidrek publicznych i wydawanie decyzji zezwalajacych na
przeprowadzenie zbiorki publicznej o ile zbiorka ma by¢ przeprowadzona na obszarze
Gminy lub jej czescl,

7. udzial w tworzeniu planéw w zakresie upowszechniania kultury, z okresleniem zasad

i sposobow ich realizacji, uchwalanie wieloletnich programow upowszechniania kultury

z jednostkami gospodarki uspotecznionej z organizacjami spolecznymi na swoim terenie,

przyjmowanie zgloszen i prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych,

9. wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagtych przypadkach
i niezwloczne zawiadomienie o tym wiasciwego wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

10. zglaszanie wojewodzkim konserwatorom zabytkéw przedmiotow zastugujgcych na
weciggniecie do rejestru zabytkow,

11. sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury, nieruchomosei oraz kolekeji,

12. przyjmowanie zawiadomief o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

13. przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska,

14. niezwtoczne zawiadamianie wojewédzkiego konserwatora zabytkéw o znalezieniu lub
odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska,

15. wspoldziatanie z Wojewédzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowania obiektu
zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposob odpowiadajacy jego

*®
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wartosci zabytkowej oraz innych sprawach zwigzanych z ochrong przyrody,

16. zadania z zakresu zdrowia i wspbipraca z kombatantami,
17. przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania w sprawie zlecenia realizacji zadania

publicznego organizacjom pozarzadowym oraz rozliczenia dotacji udzielonej tym
organizacjom, na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialalnogei pozytku
publicznego i wolontariacie. ‘

§ 31

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

swiadczenie pomocy prawnej majacej na celu ochrong prawng intereséw Gminy,
wykonywanie obstugi prawnej Wéjta, Rady Gminy ,Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie spraw publicznych,

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym, a w przypadkach trudnych

i skomplikowanych wspotudziat w opracowywazru projektéw aktow prawriych, w tym

aktow prawa miejscowego, uchwat Rasly i zarzadzen Wojta,
opiniowanie pod wzgledem formalioprawnym uméw i porozimiies zawieranych przez

. Gming, w a w przypadku aktév, skomplikowanych i nietypowych wspotudziat przy ich

opracowywaniu, ‘
udzielanie porad prawnych, opinii prawnych i konsultacji prawnych dla Wojta, Rady,
komérek organizacyinych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przed sgdami i urzedami -
w sprawach dotyczacych zakresu dzialania Gminy Iwkowa, .
biezace informowanie Wojta i komérek organizacyjnych Urzedu o istotnych zmianach stanu
prawnego dotyczacego zakresu dziatania Gminy,
wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami normujgcymi wykonywanie
obstugi prawne;j.

§ 32

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg Sprawy zwigzane z ochrong
tajemnicy pafstwowej i stuzbowej, a w szczegbInosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw oraz kancelarii tajnej,
opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie Jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

Rozdzial VII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 33
Skargi i wnioski kierowane do Wéjta, Sekretarza, Kierownikow Referatow podlegaja
rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Sekretarza.
Okreslony w ust. 1 tryb rejestracji ma takze zastosowanie w odniesieniu do skarg, ktore
wplynely bezposrednio do pracownikéw, przyjetych ustnie do protokotu oraz nadestanych
przez redakcje, agencje prasowe oraz radio j telewizje.
Godziny i dni przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskéw przez Wojta
W urzgdzie Gminy poza godzinami jego otwarcia ustali Wojt w oddzielnym zarzadzeniu.
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§ 34
Skargi i wnioski rozpatrujg merytorycznie wiasciwe Referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore
przygotowuja odpowiedz zawierajaca wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci
sprawy, ustosunkowuja si¢ do wszystkich zarzutéow zawartych w skardze oraz zawiadamiaja
o podjetych dziataniach. Tre$¢ odpowiedzi powinna zawiera¢ akcenty uprzejmosci 1 by¢
zredagowana w sposob zrozumiatly dla adresata.
Rozdzial VIII
Kontrola zarzadcza

§ 35
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w Urzgdzie w szczeg6Inosci :
1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2. skutecznosci i efektywnosci dzialania, ‘
3. wiarygodnosci sprawozdan,
4. ochrony zasobow,
5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6. efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
7. zarzadzania ryzykiem.
§ 36
1. Wykonywanie kontroli zarzadczej w Urzedzie nalezy do Sekretarza.
2. Szczegolowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie Wojta
Gminy.

Rozdzial IX
Zasady zamawiania pieczeci urzedowych oraz prowadzenia rejestru tych pieczeci

§37

1. Do skladania zamoéwien na pieczecie urzedowe dla poszczegolnych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz imiennych, upowaznieni sg kierownicy referatow oraz
pracownicy zajmujacy Samodzielne stanowiska pracy.

2. Zambwienia na pieczecie nalezy sktada¢ do pracownika na stanowisku Kierownika
Referatu Spraw Spotecznych i Ogélnych.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamawianych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcja kancelaryjng, Regulaminem Urzgdu oraz wydanymi przez Wojta
upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Wojt wzglednie Sekretarz.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust. 2
w jednolitym rejestrze pieczeci urzedowych w Urzgdzie.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 38
1. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa przez Woéjta w sposob wiasciwy
dla nadania Regulaminu.
2. Rozszerzenie i zmiany zakreséw czynnosci poszezegolnych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy, wynikajgce z przepiséw wydanych lub obowiazujacych po dniu wejscia
w zycie niniejszego Regulaminu lub tez podpisanych w tym czasie porozumien administracyjnych
oraz przeniesienia pojedynczych czynnosci migdzy referatami nie wymagaja zmian, o ktérych
mowa w ust.1.

23







R

?\sowaﬁ “ Aurursy 3&@ n ?ﬂwwﬁﬁmwho £Inpynas Jewayds

[orodm] M Kururs) npdzip) ogeulloeziuesio nurwensay op
yuzokreyz






